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Anvisningar for Helsingfors
stads kommunikation

1. UTGANGSPUNKTER FOR KOMMUNIKATIONEN

Lagstiftning skapar ramarna

Utgangspunkten for anvisningarna for Helsingfors stads kommunikation ar grundlagen,
kommunallagen och lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (offentlighetslagen), i
synnerhet bestammelserna om deras yttrandefrihet, kommunikation, interaktion och handlingars
offentlighet.

Enligt offentlighetsprincipen i 12 § i grundlagen ar myndighetshandlingar offentliga, om inte
nagot annat foreskrivs sarskilt i lag. | stadens kommunikation ska dessutom beaktas 10 § i
grundlagen och annan lagstiftning som innehaller bestammelser om integritetsskydd.

Enligt 29 § i kommunallagen ska kommunen informera invanare, serviceanvandare,
organisationer och andra sammanslutningar om kommunens tjanster, ekonomi, arenden som ar
under beredning, planer som galler dem, behandlingen av arenden samt beslut och deras
verkningar. Kommunen ska framja deltagandet och informera om hur man kan delta och
paverka beredningen av besluten. | kommunikationen ska man anvanda ett tydligt och begripligt
sprak och beakta behoven hos kommunens olika invanargrupper.

Enligt forvaltningslagen ska kommunen ge rad och betjana sina kunder. Kommuninvanarna ska
informeras om mdjligheterna att ge respons och om servicestallenas verksamhet.

Ocksa i offentlighetslagen betonas myndighetens skyldighet att producera och sprida
information om sin verksamhet. Myndigheternas handlingar ar offentliga, om inte nadgot annat
separat foreskrivs genom lag. Enligt 19 § i offentlighetslagen ska myndigheten tillhandahalla
handlingar av vilka framgar uppgifter om planer, utredningar och avgéranden som ar under
beredning och galler allmant betydelsefulla fragor. Dessutom ska myndigheten ge uppgifter om
hur langt behandlingen av ett arende har framskridit, om de foreliggande alternativen och om
beddmning av deras konsekvenser samt om de méjligheter att paverka arendet som enskilda
manniskor och sammanslutningar har.

Planeringen av markanvandningen ar ocksa forknippad med lagstadgade skyldigheter i fraga
om kommunikation och interaktion.
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Helsingfors ar en tvasprakig stad dar var och en enligt 10-11 § i spréklagen har ratt att anvanda
finska eller svenska i sina kontakter. Finska och svenska ska anvéndas i den information som
riktas till allmanheten i en tvasprakig kommun. Myndigheten ska pa eget initiativ se till att
individens sprakliga rattigheter tillgodoses.

Bestammelser om behandling av personuppgifter finns i EU:s allmanna dataskyddsférordning
och dataskyddslagen som kompletterar den.

Kommunikatéren ska ocksa kanna till bland annat lagstiftningen om dataskydd och upphovsratt,
till exempel anvandningen av fotografier och citat, samt de viktigaste bestammelserna i den
upphandlingslag som tilldampas i stadens upphandlingar.

Vid produktion av publikationer som utkommer regelbundet ska man beakta att en utgivare ska
utse en ansvarig leverantor for en publikation som utkommer minst fyra ganger per ar eller for
en helhet som utkommer pa natet pa samma satt som en tidskrift (4 § i lagen om yttrandefrihet i
masskommunikation).

For den offentliga sektorns webbtjansters och mobila applikationers tillganglighet inférs nya
stegvis tillampliga krav enligt bestammelserna i EU:s tillganglighetsdirektiv och den darpa
féljande nationella lagstiftningen (lagen om tillhandahallande av digitala tjanster).

Helsingfors stad faststaller utifran EU:s férordning om artificiell intelligens principer, anvisningar
och tillsynspraxis pa stadsniva for anvandning av artificiell intelligens. Aktuell information om
anvandningen av artificiell intelligens i Helsingfors stad finns i delen Artificiell intelligens och
automatisering pa intranatet.

Uppdaterad lagstiftning finns i databasen Finlex, finlex.fi/sv.

Oppen, aktuell, tillforlitlig

Utover de lagstadgade uppgifterna har Helsingfors stads kommunikation till uppgift att verka fér
staden och dess invanare.

Malet ar att stadsborna, sammanslutningarna och féretagen i god tid har information om
stadens planer, verksamhet och tjanster samt mgjlighet att delta i stadens utveckling och
beslutsfattande.

Stadens kommunikation bor vara 6ppen, aktuell, arlig, interaktiv och opartisk. De uppgifter som
lamnas ska vara riktiga och tillrackliga. Kallan till dem eller avsandaren ska tydligt framga av
dessa.
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Visualitet och infografik kan 6ka meddelandenas begriplighet och skiljaktighet. Genom
marknadsféringskommunikation vacker man intresse till exempel for evenemangen i staden
eller riktar meddelanden till vissa mottagargrupper.

Den viktigaste malgruppen for kommunikationen &r stadsborna. Aven féretag och 6vriga
samfund, personal samt media och 6vriga intressentgrupper som ar viktiga for Helsingfors saval
i Finland som utomlands ar malgrupper fér stadens kommunikation.

| stadens kommunikation iakttas principen om jamlik och rattvis behandling. Saledes ska till
exempel politiska partier, religionssamfund och tjansteproducenter inom samma omrade
behandlas pa samma satt som grupper.

Utvecklingen av stadens kommunikation styrs av Helsingfors stads riktlinjer for kommunikation
som godkants av stadsstyrelsen. Bestammelser om kommunikation finns ocksa i stadens
forvaltningsstadga samt i stadskansliets och sektorernas stadgar. Ocksa rekommendationen for
statsforvaltningens kommunikation, Kommunférbundets handbok fér Kommunkommunikation,
som innehaller manga praktiska anvisningar, samt stallningstagandena fran det Etiska radet for
kommunikation (VEN) fungerar som rattesnore.

Anvisningar for stadens kommunikation finns pa hel.fi/sv.

2. PA SA SATT LEDS KOMMUNIKATIONEN

Stadens kommunikation leds och dvervakas av stadsstyrelsen. | praktiken har borgmastaren
och utdver hen kanslichefen huvudansvaret for stadens kommunikation. Under kanslichefen
finns stadskansliets kommunikationsavdelning som leds av kommunikationsdirektoren.
Sektorchefen fungerar som ansvarspersonen fér kommunikationen inom sektorerna.
Stadskansliet har en kommunikationsavdelning och sektorerna har kommunikationstjanster, till
vilka hor praktisk kommunikation och beredning av arenden i anslutning till den.

Stadskansliets kommunikationsavdelning styr hela stadens kommunikations- och
marknadsforingsfunktioner, ger anvisningar och radgivning i anslutning till stadens
kommunikation och marknadsféring samt organiserar samarbetet mellan stadens
kommunikations- och marknadsforingspersonal.

Kommunikationsexperterna stddjer och radgiver ledningen och experterna samt ar
kommunikationsexperter i planeringsprocessen. Kommunikationspersonalen ska redan nar
arendena bereds fa tillgang till all nédvandig information om sin egen organisation. Den basta
I6sningen med tanke pa tillforlitlig och snabb kommunikation ar att kommunikationsenheten ar
direkt understalld ledningen. De yrkespersoner som ansvarar for organisationens eller organets
kommunikation ska ha ratt att delta i ledningsgruppernas och organens méten.
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Den systematiska uppféljningen och utvarderingen av stadens kommunikation och
marknadsforing ar en del av ledningen och utvecklingen av kommunikation och interaktion samt
uppfoljningen av genomférandet av stadsstrategin.

Kommunikationen vid stérningssituationer leds enligt krisledningsmodellen som en del av den
ovriga situationsledningen. De kommunala myndigheterna ansvarar for den
myndighetskommunikation som hor till deras ansvarsomrade.

Vem kommunicerar?

Hela stadens personal deltar i kommunikationen, inte bara kommunikationsexperterna.
Kommunikationsfardigheter krévs av saval ledningen, planerarna och experterna som av
kundservicepersonalen.

Personalens kommunikationsfardigheter uppratthalls genom att ordna lamplig utbildning.
Kommunikationsfardigheterna ska aven vara en central del av den utbildning for chefer som
staden erbjuder sina anstallda.

Yttrandefriheten enligt grundlagen galler ocksa stadens personal. Stadens anstallda har i
offentligheten ratt att framfora asikter om de fragor som hen ar tvungen att behandla i sitt
tjansteuppdrag. Hen maste dock klargéra nar hen foretrader organisationen och nar hen ger
utlatanden eller upptrader som privatperson i sociala medier.

Politisk kommunikation och myndighetskommunikation
kompletterar varandra

| Helsingfors ledningsmodell &r borgméstaren och de bitrédande borgméastarna politiskt valda
fortroendevalda. Deras kommunikation stéds av kommunikationspersonalen inom stadens
centralférvaltning och ansvarsomraden tillsammans med borgmastarens och bitrddande
borgmastarnas assistenter. Partierna ansvarar for borgmastarens och bitradande
borgmastarnas partipolitiska kommunikation och kommunikation i anslutning till valkampanjen.

Den politiska kommunikationen och myndighetskommunikationen utgor en helhet dar bada har
sina egna uppgifter.

3. ANVISNINGAR FOR PRAKTISK KOMMUNIKATION

Stadens kommunikation erbjuder stadsborna en mdjlighet att félja och dvervaka stadens
beslutsfattande och paverka det. Fér demokratin &r det viktigt att olika medborgargrupper deltar
i samhallsdebatten och kan paverka planerna och delta i utvecklingen av tjansterna redan i
beredningsskedet.
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Stadens kommunikation framjar interaktion, stddjer stadsbornas deltagande och kritiska
diskussion samt erbjuder information om Helsingfors och dess tjanster. Stadens kommunikation
ska vara aktuell och férutseende. Bade positiva och negativa fragor offentliggérs enligt lika
principer. Staden informerar pa eget initiativ, aktivt och interaktivt om alla fragor som ar
vasentliga for stadsborna.

Pa stadens webbplats finns standigt uppdaterad information om Helsingfors och dess
férvaltning, tjanster och planer samt stadens beslut och beredningen av dem. Det ar mdjligt att
ge respons och stalla fragor om stadens verksamhet och tjanster pa webbplatsen, i sociala
mediekanaler och via stadens responssystem samt vid kundservicestallen. Fragorna och
responsen besvaras sa fort som mgjligt.

Flerkanalig servicekommunikation

En valfungerande servicekommunikation gor vardagen smidigare for Helsingforsborna.
Webbplatsen ér ett centralt verktyg for stadens kommunikation.

Man informerar om de viktigaste fragorna i flera kanaler for att stadsborna ska nas i sa stor
utstrackning som mgjligt. Utéver webbplatsen informerar Helsingfors stad till exempel via
sociala mediekanaler, annonser, videor, nyhetsbrev och trycksaker samt med hjalp av
evenemang, tillstallningar och personlig radgivning.

Stadens tryckta publikationer, sasom tidningar, broschyrer och guider, publiceras i regel aven
pa stadens webbplats.

Kommunikationen svarar ocksa for informationsbehoven hos de stadsbor som inte anvander
webbtjanster eller sociala mediekanaler.

Kund- och radgivningstjansterna samt metoderna och kanalerna fér deltagande kommuniceras
aktivt och via flera kanaler till olika invanar- och kundgrupper, féretag och samfund.

Utover de dvriga kommunikationskanalerna publicerar staden en invanartidning som delas ut till
hushallen och som sands i enlighet med god journalistisk sed. Den ger invanarna information i
tat form om stadens tjanster, férvaltning, planer, beslutsfattande och kanaler fér respons och
deltagande samt ger allman, till exempel statistisk och historisk bakgrundsinformation om
Helsingfors som stad. Innehallet i den tryckta tidningen publiceras ocksa pa stadens webbsida
och i sociala medier, vid behov Oversatta till olika sprak.

| stadens materialbank och i stadens marknadsféringsbolag Helsinki Partners Oy:s tjanst

Helsinki Material Bank finns bilder av Helsingfors som med beaktande av bildspecifika
anvandningsbegransningar kan anvandas for icke-kommersiella och kommersiella andamal.

Digitala tjanster
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Staden producerar digitala kundtjanster och webbplatser fér stadsborna samt kommunicerar via
flera kanaler i olika digitala kanaler. Stadens egna webbplatser ar stadens viktigaste
kommunikationskanal som erbjuder stadsborna en mgjlighet att félja stadens verksamhet,
beslutsfattande och anlita tjanster. Staden foljer sin egen kommunikation nar den utvecklar den
digitala teknologins mojligheter och tar dem i bruk genom pilotférsék och med hjalp av nya
mojligheter.

Alla digitala tjanster planeras fungera kommunikativt sa att de ar tillgangliga, latta att hitta och
latta att anvanda med olika anordningar. Stadens och olika sektorers webbtjanster grundar sig
pa enhetliga verksamhetsprinciper. Ibruktagandet av nya webbplatser och kanaler for digital
kommunikation sker avsiktligt enligt stadens verksamhetssatt. Deras resultat foljs regelbundet
upp och kanaler som inte nar sina malgrupper slopas.

Helsingfors stad har omfattande anvisningar fér innehallsproducenter pa hel.fi/fi/paatoksenteko-
ja-hallinto/sisallonhallinta (pé finska). Anvisningarna hjalper till att sérja fér webbplatsens
anvandbarhet, innehallets kvalitet, betjaning och kundorientering. Webbplatser och olika digitala
kanaler utvecklas sa att de ar kundorienterade och i utvecklingen av dem utnyttjas data och
kundforstaelse.

Med hjalp av tillgangliga webbtjanster tryggar man stadsbornas jamlika mojligheter att agera
och delta. Ansvaret for att tillganglighetskraven uppfylls ligger alltid hos staden och kan inte

Overforas exempelvis till producenten av kopta tjanster. Vid anskaffning av webbplatser och

applikationer for kommunikation ska man se till att kraven uppfylls.

Varje tjanst ska ha ett tillganglighetsutlatande, av vilket framgar hur tjansteanvandaren kan fa
uppgifterna om den digitala tjansten, om nagon del av den inte finns tillganglig. Vid
bedomningen av tillgangligheten iakttas Helsingfors stads arbetsanvisningar och metoder
genom vilka tjansternas tillganglighet sékerstalls.

Mangsidig information for intressentgrupperna

Staden informerar 6ppet, aktivt och proaktivt om omfattande projekt och strategiska helheter
som paverkar staden och stadsborna bade nu och i framtiden. S&dana projekt ar till exempel
projekt som hanfor sig till naringar, konkurrenskraft och regionbyggande samt uppgifter och
undersokningar om befolkningen, ekonomin, féretagsverksamheten, kulturlivet och de
samhalleliga forhallandena.

Fran Helsingfors férmedlas begriplig, tydlig och jamférbar information till Helsingforsbor, de som
Overvager att flytta till Helsingfors, studerande och forskare, media, féretag och samfund samt
andra inhemska och utlandska intressentgrupper.

Staden kommunicerar om sina arenden och marknadsfor sina styrkor internationellt bade i
Europa och globalt. Internationella medier informeras om nyhetsfragor, Helsingforsutvecklingen
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och dess bakgrund enligt samma principer som for inhemska medier. Staden erbjuder ocksa
information om Helsingfors till andra internationella intressentgrupper, till exempel féretradare
for utlandska stader, turister, forskare, foretagare och investerare samt till utlanningar som
planerar att skaffa jobb eller studieplats i Helsingfors.

Kommunikation inom koncernsammanslutningar

Informationsskyldigheten enligt kommunallagen géller hela stadskoncernens verksamhet,
deltagande i samarbete mellan stader och kommuner samt annan verksamhet som grundar sig
pa agande, avtal eller finansiering.

Stadens dottersammanslutningar ska pa eget initiativ i tillracklig utstrackning informera bland
annat om sina tjanster, sin verksamhet och ekonomi med iakttagande i tillampliga delar av
stadens anvisningar fér kommunikation.

Information om beslutsfattandet

Stadsfullmaktiges, stadsstyrelsens och namndernas féredragningslistor, protokoll och
beslutsmeddelanden fran méten publiceras pa stadsfullmaktiges, stadsstyrelsens och
namndernas webbplatser.

Pa institutionens beslutssida anges organets namn, uppgifter, moétestider, medlemmar och
suppleanter samt deras partipolitiska standpunkt. Dessutom ndmns namnen pa institutionens
sekreterare och informatér. Webbplatserna for beslutsfattande publiceras pa finska och
svenska.

Foredragningslistorna offentliggdrs pa institutionens webbplats samtidigt som de skickas till
medlemmarna. Aven bilagorna till féredragningslistorna ska publiceras samtidigt med
foredragningslistorna, med undantag av om det inte ar mgijligt till exempel pa grund av tekniska
skal eller av ndgon annan grundad anledning. Beslutsmeddelanden publiceras omedelbart efter
institutionens méte.

Fragor som grundar sig pa féredragningslistans text kan behandlas i offentligheten redan innan
beslutet fattas. Stadens informatérer kan enligt behov utarbeta férhandsmeddelanden om fragor
pa institutionernas féredragningslista. | meddelandet ska anges att det ar fraga om
foredragarens beslutsforslag, vars godkannande beslutas vid institutionens méte. |
informationsgivningen ska det framhallas vilken beslutsfattande institution som fattar det
slutgiltiga beslutet.

Stadsfullmaktiges méten ar offentliga och de sénds i realtid som videosandningar, och senare
som inspelningar pa stadens webbplats. Motets gang kan ocksa foljas via meddelandetjansten
X.
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Foretradare for media och allménheten kan vara narvarande for att folja beslutsfattandet.
Stadskansliet informerar om fullméaktiges beslut pa stadens webbplats omedelbart efter att
motet avslutats.

Stadsstyrelsens och dess sektioners, namnders och direktioners samt andra motsvarande
institutioners méten ar i allmanhet inte 6ppna fér allmanheten. De beslut som fattas i dem
meddelas omedelbart efter att métena avslutats pa stadens webbplats.
Informationsskyldigheten ankommer pa dem som forordnats till uppgiften och dem som deltar i
institutionens méten.

| métenas beslutsmeddelanden berattas om besluten och de rdstningar som hanfor sig till dem,
om hur arendena laggs pa bordet och avlagsnas, om avvikande asikter och andra fragor som ar
viktiga med tanke pa behandlingen. Diskussioner som forts refereras inte.

Beslutsinformatoren skickar till media och som delgivning en lank om offentliggérandet av
beslutsmeddelandet. Informatéren kan i detta meddelande presentera de arenden som fanns
pa motets foéredragningslista och de beslut som fattats om dem.

Den féredragningslista och beslutsmeddelande som publicerats pa webbplatsen ersatts med ett
protokoll efter att protokollet har publicerats.

Borgmastarens och bitradande borgmastarnas beslut och alla tjansteinnehavarbeslut publiceras
pa stadens webbplats.

Beslutshandlingarna forvaras pa stadens webbplats nar évriga personuppgifter raderas an de
vilka har en motivering till varfor de lagras pa webben, till exempel namnet pa den person som
valjs till en tjanst.

Relationer till media

Staden kommunicerar aktivt, oppet, jamlikt och betjanande till medierna. Medierna ar bra
samarbetspartner for staden och via den férmedlas en stor del av informationen om staden till
allmanheten.

Information om stadens planer, beslutsfattande och aktuella viktiga fragor ges till medierna i
form av meddelanden, stadens nyhetssida, sociala medier, informations- och
bakgrundstillstallningar samt pa andra satt i ett sa tidigt skede av behandlingen som mgjligt.
Aven bildmaterial halls tillgangliga om projekten.

Journalister far de uppgifter de begéar och fragor besvaras utan dréjsmal. Journalisterna styrs till
ratt informationskallor och de far hjalp med att hitta IBmpliga sakkunniga for intervju.
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Mediernas fragor besvaras i forsta hand av den tjansteinnehavare eller sakkunnig som svarar
for arendet och som bast kanner till dess innehall. Aven kommunikationsexperter fungerar fran
fall till fall som informationskallor fér medierna.

Stadens kommunikation férutsatter beredskap att snabbt reagera pa mediernas behov i olika
kanaler och i allt hdgre grad aven efter tjanstetid. Genom sektorsdvergripande
kommunikationssamarbete kan man bast forbereda sig pa overraskande situationer.

De arenden som ar avsedda for medierna och andra arenden som ska informeras ska ha en
faststalld tidpunkt for offentliggdrande. Arendet eller handlingen ar inte offentlig fore denna
tidpunkt, men den ar offentlig for alla omedelbart efter offentliggérandet och
informationsmaterialet ska vara tillgangligt for alla intresserade enligt enhetliga principer.
Staden kan fran fall till fall erbjuda medierna tips och férdjupad information inom olika teman.

Till exempel det material som publiceras vid informationstillfallet publiceras i allmanhet samtidigt
ocksa pa webbplatsen nar tillfallet inleds. Vid behov kan informationsmaterialet sandas till
medierna ocksa fore publiceringstidpunkten under forutsattning att medierna forbinder sig att
inte offentliggéra nyheten i arendet fére den faststéallda tidpunkten for publiceringen.

Medierna ska bemotas opartiski.

Ju viktigare fragan ar och ju stérre malgrupp den intresserar, desto viktigare ar det att det finns
mojlighet att fa information om saken ocksa pa annat satt.

Ett nyhetsamne som ett medium upptackt pa eget initiativ bor inte aktivt erbjudas andra medier,
om inte medierna sjalva stéller fragor om saken.

Méoéten mellan myndigheterna och enskilda redaktioner samt journalister ar en del av det
sedvanliga intressentarbetet.

Enligt journalistens eller mediets specialomrade eller till exempel den stadsdelsspecifika
orienteringen kan man erbjuda tips och féresla perspektiv for behandlingen av stadens amnen.

Utlamnandet av uppgifter far inte begransas i onédan, och endast lagliga skal berattigar till att
uppgifter inte Iamnas ut. Om efterfragade uppgifter inte kan offentliggéras, ska detta alltid
motiveras, och nar det ar fraga om sekretessbelagda uppgifter ska journalisten informeras om
vilken bestammelse i offentlighetslagen som ligger till grund fér sekretessbelagda uppgifter.

For utlamnande av uppgifter som behdvs i det journalistiska arbetet debiterar staden i allmanhet
inte nagon avgift. | fraga om begaran om information som kraver exceptionellt mycket arbete ar
det mojligt att debitera bestallaren en skalig avgift for utfort arbete. (F6r produktion av
informationsmaterial pa begéaran se 21 § i offentlighetslagen.)
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Fria medier &r i en fungerande demokrati en legitim 6vervakare av maktutévning som i forsta
hand betjanar allmanheten. Pressfriheten omfattar en kritisk granskning av @arendena och
kritiken far inte paverka likabehandling av medierna. Man kan dock férutsatta att medierna
iakttar god journalistisk sed.

Det ar skal att krava att de sakfel som medierna gjort korrigeras i enlighet med
yttrandefrihetslagen. Asikter kan dock inte begéras att korrigeras pa basis av
omprdvningsratten.

Nar en foretradare for en stad diskuterar med en journalist har hen alltid ratt att veta om det ar
fraga om lamnande av bakgrundsinformation eller en egentlig intervju. Den som intervjuas kan
be att fa granska de textdelar som journalisten skrivit dar man citerar den intervjuades budskap
eller behandlar de uppgifter som hen [amnat. D& har den intervjuade ratt att korrigera felaktiga
citat. De intervjuades rattigheter och mediernas arbetssatt utreds i Journalistreglerna, som de
medier som férbundit sig till god journalistisk sed foljer.

Staden i sociala medier

Sociala medier ar en del av stadens flerkanaliga kommunikation. Med hjalp av dem kan man
snabbt och effektivt na ett stort antal bade stadsbor och internationella malgrupper,
kommunicera i realtid, 6ka transparensen i forvaltningen och tillhandahalla kundservice med lag
troskel. Staden kan ocksa genomféra kampanjer i sociala medier och anvanda olika metoder for
marknadsféringskommunikation nar de hjalper till att na olika malgrupper.

Stadsborna och stadens intressentgrupper ar ocksa sjalva ofta viktiga och aktiva
kommunikatorer i sociala mediekanaler. Genom stadens kommunikation sakerstaller man att
ratt information kan hittas och narvarar i de kanaler som stadsborna anvander.

| sociala medier foljer man samma riktlinjer och anvisningar som i stadens 6vriga
kommunikation. Man besvarar fragor snarast mgjligt, sakligt och éppet och med motivering av
stadens synpunkt.

Kommunikationen i stadens sociala mediekonton ska vara planerad och det ska reserveras
tillrackliga resurser for den systematiska skotseln av den.

Stadens personal kan vara arbetstagarambassadorer och formedla stadens meddelanden {ill
sina egna natverk inom samhallstjansterna. D& sakerstalls det att den privata verksamheten
och stallningstagandena tydligt kan sarskiljas fran myndighetsverksamheten.

En sakkunnig som kommunicerar med sitt ansikte i sociala medier far ofta effektivare fram sitt
budskap an en ansiktslos organisation. Baksidan ar att negativ respons, ibland till och med
aggression, riktas till en enskild arbetstagare. Arbetarskyddslagen forpliktar arbetsgivaren att
skydda arbetstagarna mot psykisk belastning och erbjuda stéd i utmanande situationer. Pa
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sociala mediekanaler kan det uppsta forsok till informationspaverkan, sasom avsiktlig spridning
av felaktig information. Dessa besvaras snabbt med korrekt information och genom att tillforlitlig
myndighetsinformation halls Iattillganglig.

Stadens riktlinjer fér sociala medier innehaller mer detaljerade anvisningar om hur sociala
medier kan utnyttjas.

Kundservice, radgivning och delaktighet

Inom kundservicen och radgivningsarbetet kommunicerar man direkt med enskilda
kommuninvanare.

Helsingforsbor och andra som behdver information far rad pa plats pa servicestallen samt pa
webbplatser, i sociala medier, chatt-kanaler, per telefon och e-post. Experterna inom
kundbetjaning och radgivningsarbete behdver goda interaktions- och
kommunikationsfardigheter, och de ska kanna till Helsingfors kundservicemodell.

Alla kunder behandlas likvardigt och med respekt for deras behov. Staden ser till att sprakliga
och andra minoriteter samt personer med olika funktionsnedsattningar i Helsingfors har ratt till
tillracklig information och tillgang till radgivningstjanster samt genomférande av delaktighet.

Information om metoderna och kanalerna for deltagande ges aktivt, i flera kanaler och vid behov
flersprakigt till olika invanargrupper och kundgrupper, féretag och regionala sammanslutningar.

Vid behov ordnas regionala invanartillstallningar eller tillstallningar som galler hela staden.
Dessa omfattar aven digitala deltagarkanaler.

Principerna for delaktighet i all stadens verksamhet har faststallts i stadens forvaltningsstadga.

Offentliga kungorelser och annan annonsering

Kungorelse ar ett officiellt forfarande for att lBmna ut information till allmanheten eller till
personer vars liv den kan paverka.

Stadens kungorelser och officiella tillkannagivanden publiceras i forsta hand i stadens datanat i
enlighet med kommunallagen. Dessutom ar det mdjligt att publicera kungdrelser och andra
annonser i tryckta tidningar och andra medier. Avsikten med annonserandet ar att invanare,
foretag och sammanslutningar i god tid ska fa information om stadens planer, evenemang och
tjanster.

Nar sektorerna och tjansterna beslutar om sina annonserings- och reklammedel ska de utreda
det medieval som ar sa bra som mgjligt med tanke pa deras kundkrets eller malgrupp och
beakta bestdmmelsen i spraklagen, enligt vilken en tvasprakig myndighets officiella
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meddelanden och kungorelser ska ges pa bade finska och svenska. Ocksa i annan
annonsering och reklam ska man i tillracklig utstrackning sorja for bade den finsksprakiga och
den svensksprakiga befolkningens behov av information.

Enligt 108 § i kommunallagen ska ett tillkdnnagivande finnas i det allmadnna datanatet 14 dygn,
om inte nagot annat foljer av sakens natur. De personuppgifter som ingar i annonsen ska
raderas ur datanatet efter den ovan namnda tiden.

Stadens officiella sprak

| stadens externa kommunikation ska man beakta behovet hos den finsk- och svensksprakiga
befolkningen. Myndigheten ska i sin verksamhet pa eget initiativ se till att individens sprakliga
rattigheter tillgodoses (23 § i spraklagen). Vid mediekommunikation och kommunikation for
stadsborna ska man ta hand om bade den finsk- och svensksprakiga befolkningens
informationsbehov.

Vasentlig information ska ges samtidigt pa bada spraken. Beroende pa amne Oversatts nyheten
eller meddelandet ocksa till engelska.

Publicering av utredningar, beslut eller andra motsvarande texter som utarbetats av
myndigheterna forpliktar inte att dversatta dem som sadana. Med lamnande av vasentlig
information avses nédvandigtvis inte att all information ska publiceras i samma omfattning. En
bra sammanfattning kan vara tillracklig pa det andra spraket. Informationen ska vara tillracklig
for att bada sprakgrupperna ska kunna delta och paverka. Det ar viktigt att beratta till exempel
om ett projekts centrala innehall, tidtabell och ansvariga parter samt kontaktuppgifter.

Anvandarenkater och responssystem ska fungera pa finska och svenska.

En tvasprakig myndighet ska i sin verksamhet utat visa att den anvander bada spraken (23 § i
spraklagen). Till exempel skyltar, vagvisare, blanketter och broschyrer ska vara synligt framme
pa bada spraken. Ocksa de namn, forkortningar och logotyper som myndigheter anvander ska
produceras pa bada spraken.

Nar man marknadsfér staden allmant eller tjanster och evenemang som kommunen ordnar till
olika malgrupper ska bada nationalspraken samt engelska beaktas pa samma grunder som i
kommunikationen i 6vrigt. Innehall eller tjanster som producerats pa olika sprak ar
nodvandigtvis inte helt identiska eftersom malgrupperna inte heller ar det.

| den interna kommunikationen till stadens anstallda anvands finska eftersom det ar stadens
administrationssprak. Det finns dock inget hinder for att producera innehall pa stadens intranat
aven pa svenska.
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Engelska som pratas i stor utstrackning som ett brosprak i Helsingfors ar det viktigaste
kommunikationsspraket for staden nar vi kommunicerar med stadens olika sprakgemenskaper
och turister. Engelsksprakig kommunikation anvands vid sidan av finsk- ja svensksprakiga
meddelanden i synnerhet nar man kommunicerar pa stadens webbplats och i sociala medier.
Exempelvis pa sociala mediekanaler besvarar man fragor pa fragestallarens sprak pa finska,
svenska eller engelska.

Vid sidan av den finsk- och svensksprakiga befolkningen talar en betydande del av
Helsingforsborna ett annat sprak som modersmal an de inhemska spraken. De informeras om
stadens tjanster, evenemang och beslutsfattande bade pa engelska och i den man det ar
mojligt pa deras eget modersmal.

Dessutom informerar staden pa ett andamalsenligt satt pa Helsingfors fem vanligaste sprak om
fragor som framjar integration och delaktighet samt i omfattande stornings- och krissituationer. |
stadens interna kommunikation och servicekommunikation kan aven andra sprak anvandas, om
ett motiverat behov har identifierats for dem. Styrgruppen fér kommunikation bedémer de sprak
som anvands arligen.

Staden har aktiva webbplatser pa engelska samt radgivningspunkter fér 6vriga sprak,
nyhetsbrev och en informationstjanst pa webben pa flera sprak. Staden samarbetar ocksd med
de medier pa andra sprak som utkommer i Helsingfors for att férbattra tillgangen till information
om staden och dess tjanster.

Staden foljer aktivt utvecklingen av éversattningsteknologi och artificiell intelligens samt
undersoker och bedémer mojligheterna att utnyttja dem i den flersprakiga kommunikationen.

Staden publicerar regelbundet information aven pa teckensprak.

4. STADENS VARUMARKE, MARKNADSFORING OCH
VISUELLA UTSEENDE

Enligt 1 § i kommunallagen ska kommunen framja sina invanares valfard och sitt omrades
livskraft. Genom konsekvent kommunikation och marknadsforing stéarks Helsingfors varumarke
och anseende, vilket 6kar Helsingfors ryktbarhet och dragningskraft, starker det kdnslomassiga
bandet och delaktighetskanslan gentemot Helsingfors samt dkar intresset for tjansterna och
upplevelsernas attraktivitet.

Marknadsforingen ar ett strategiskt verktyg som anvands som ett hjalpmedel i stadens
invanarorienterade utvecklingsarbete och for att kommunicera stadens starka sidor till inhemska
och internationella intressentgrupper.
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Varumarkesriktlinjer

Stadens kommunikation och marknadsféring baserar sig pa de varumarkesriktlinjer som
stadsstyrelsen har godkant (https://www.hel.fi/sv/beslutsfattande-och-forvaltning/information-
om-helsingfors/design-och-digitalisering/helsingfors-varumarke-och-visuella-identitet).

Varumarkeskonceptet sammanfattar karnan i Helsingfors varumarke och hjalper att
kommunicera i enlighet med varumarket. | varumarkeskonceptet for Helsingfors ingar ett
vardelofte, hornstenar, tonfall och varumarkesidentitet.

Helsingfors vardelofte ar faktorer som skapar ett gott liv: vi planerar och utvecklar en stad dar
var och en kan leva ett gott liv; ett fritt, personligt, hallbart och tryggt liv.

Helsingfors tonfall ar manskligt, 6ppet och livfullt. Mansklighet innebar att vi kommunicerar
tydligt och tar mottagarens perspektiv i beaktande samvetsgrant. Vi ar ocksa 6ppna i var
kommunikation: vart uttryck ar arligt och transparent, vilket goér det latt att ndrma sig oss.
Livfullhet innebar att fargrik mangfald och karlek till Helsingfors far horas i vart tal och vara
texter.

Helsingfors varumarkesperson omfattas av tre dimensioner: Helsingfors ar en gladjande
partner, Uthallig avgorare och en Tapper optimist. Varumarkesperson beskriver vilka
egenskaper Helsingfors skulle ha om staden vore en manniska: hur den skulle uppfdra sig och
hur den skulle lata. Varumarkespersonen ger aven riktlinjer for var kommunikation: pa vilket satt
kommunicerar vi och med hurdan attityd.

Hoérnstenarna for Helsingfors varumarke ar fungerande och hallbart, urbant vilt, fritt och
underbart. De berattar vilka egenskaper som gor Helsingfors till den stad den ar: vad ar
Helsingfors kant fér och vad skiljer oss fran andra stader. Helsingfors ar kant som en
valfungerande stad med bra livskvalitet. Dessa ar viktiga faktorer i byggandet av en hallbar
vardag aven framoéver. Utdver hallbarhet och funktion ar Helsingfors ockséa urbant vild, fri och
underbar. | synnerhet dessa skiljer Helsingfors fran dvriga stéader och far hjartat att klappa for
var stad.

Visuell identitet och logotyp: Staden anvander den enhetliga visuella identiteten och Helsingfors
inramade logotyp som definieras i stadens Handbok for visuell identitet (brand.hel.fi/sv).
Helsingfors inramade logotyp har publicerats i flera sprakversioner, som i man av méjlighet ska
anvandas for kommunikation pa olika sprak.

Storsta delen av stadens verksamhet och tjanster foljer Helsingfors visuella identitet eller deras

identitet kan vara begransad till element som hor till Helsingfors visuella identitet. Mer
information finns i anvisningarna for varumarkesarkitektur (brand.hel.fi/sv).

Marknadsforingskommunikation
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Genom marknadsféringskommunikation kan sektorerna effektivt lyfta fram evenemang och
tjanster som producerats for stadsbor samt styra kunderna till att anvédnda dem.

I marknadsféringskommunikation och reklam ska avsandaren alltid vara tydligt identifierbar.
Staden ska i sin egen kommunikation avsta fran att publicera saddana betalda skrifter, videor
och framféranden som de facto ar reklam men som avsandaren inte tydligt framgar av.

Marknadsetiska Radet (MER) foljer upp och ger utlatanden om marknadsféring enligt god sed.

Arbete kring anseende

Centrala faktorer med tanke pa hanteringen av stadens anseende &r invanarnas och
bestkarnas egna erfarenheter av staden som plats, gemenskap och serviceorganisation samt
bilden av staden som medierna ger. Ocksa varje anstalld i staden paverkar stadens anseende
och arbetsgivarbild.

Stadens anseende paverkas i férsta hand av stadens tjanster och personalens kompetens samt
férmaga att klara sig i servicesituationer. Anseendet kan inte byggas upp enbart genom
marknadsféring och kommunikation, utan det byggs upp av hurdan staden egentligen ar.
Staden paverkar manniskorna pa manga olika métesplatser, som lika bra kan vara tjanster och
moten med stadens anstallda, webbplatser, lokaler och manga andra.

Sponsring som marknadsforingsmetod

Sponsring ar ett marknadsféringsmedel dar sponsorn betalar exempelvis ett penningbelopp
som avtalats till arrang6ren av en handelse eller verksamhet och i gengald far synlighet i
samband med det sponsorerade projektet. Stadens sponsring innebar att staden far
marknadsfoéringsnytta mot ett avtalat penningbelopp fér en handelse eller verksamhet vars
produktion staden inte sjalv ansvarar for i sin helhet.

Stadens verksamhetsenheter kan under vissa forutsattningar ocksa anséka om stod for
utomstaende sponsorer for sitt arbete. Samarbete med frivilligorganisationer, naringslivet och
andra intressentgrupper kan 6ka resurserna och effektiviteten i stadens marknadsféring. Nar
man valjer samarbetspartner ska man férsakra sig om att deras verksamhet ar férenlig med
stadens egna mal och etiska principer. Instruktioner om anvandningen av sponsorpengar finns i
Instruktioner for hur budgeten ska foljas.

Stadens sponsor ska ge staden ekonomisk nytta eller framja verksamhet som ar positiv med
tanke pa stadens malsattningar. Det kan inte vara stodverksamhet eller valgérenhet. Darfor ar
vederlagsfri sponsring och betalning av stddanmalningar inte godtagbara former av stadens
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marknadsféringskommunikation. De ifragavarande namnderna beslutar om understéden i
enlighet med sina stadgar.

5. HANDLINGARNAS OFFENTLIGHET OCH
PERSONUPPGIFTER

Handlingarnas offentlighet

Enligt offentlighetsprincipen i grundlagen ar handlingar och inspelningar som innehas av
myndigheter i princip offentliga. Narmare bestammelser om handlingarnas offentlighet
foreskrivs i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Stadens myndigheter ar stadsfullmaktige, stadsstyrelsen, namnderna, sektionerna,
direktionerna och kommissionerna, borgmastaren och de bitradande borgméastarna samt
sadana tjansteinnehavare som har sjalvstandig behdrighet. Aven kommunala dmbetsverk och
affarsverk ar myndigheter.

Med handling avses bade skriftliga och bildliga handlingar samt elektroniska och digitala
inspelningar. Skriftliga framstallningar ar exempelvis beslut, féredragningspromemorior,
utredningar, betankanden, anbud, avtal, besvar och klagomal. Bildliga presentationer ar till
exempel fotografier, kartor och tabeller. Elektroniska handlingar och digitala inspelningar kan
vara bland annat film, mp3- och videoupptagningar samt fonogram.

Med en myndighetshandling avses en handling som en myndighet har i sin besittning, har
utarbetats av en myndighet eller utarbetats pa uppdrag av en myndighet, har lamnats till
myndigheten fér behandling av ett arende eller annars i ett arende som hor till myndighetens
uppgifter eller en handling som har Iamnats in for ett uppdrag dar den lases av myndigheten.

Offentliggérandet av en handling beddéms separat for varje handling. Vanligen blir en handling
offentlig nar den fardigstalls eller anlander till en myndighet. Handlingarnas offentlighet kan
begransas endast pa grund av i lag konstaterade nédvandiga skal.

Var och en har ratt att ta del av en offentlig handling och av den offentliga delen av en
sekretessbelagd handling. Offentligheten garanterar invanarna mojlighet att folja och évervaka
myndigheternas verksamhet. Offentlighetsprincipen ar viktig &ven med tanke pa invanarnas
rattsskydd.

Offentlighetslagen forpliktar myndigheterna att producera och sprida uppgifter. Myndigheten ska
se till att handlingar som ar centrala for allmanhetens tillgang till information eller forteckningar
over dem finns tillgangliga pa bibliotek, i allmanna datanat eller pa nagot annat satt som ar latt
att anvanda.
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Innan en handling blir offentlig &r utldmnandet av information om denna i myndighetens
provning. Helsingfors stad férhaller sig oppet och positivt till information till handlingar som ar
under beredning och andra offentliga handlingar enligt prévning.

Parten har med vissa lagstadgade undantag ratt att ta del av information d&ven om annat &n den
offentliga handlingen, om handlingen kan eller har kunnat paverka behandlingen av hens
arende. Ratten att fa uppgifter omfattar ocksa sadant material som enligt lag annu inte ar
offentligt.

En begaran om handling ska specificeras tillrackligt val sa att myndigheten kan utreda vilken
handling begaran galler. Den som begar uppgifter behdver inte utreda sin identitet eller
motivera sin begaran, om det inte ar fraga om sekretessbelagda handlingar eller uppgifter i
myndighetens personregister.

Nar uppgifter om sekretessbelagda handlingar eller andra handlingar om vilka uppgifter far
[damnas ut endast under vissa forutsattningar begéars, ska den som begar uppgifter uppge
uppgifternas anvandningsandamal och andra omstandigheter som behdvs for att utreda
forutsattningarna for uttamnande av uppgifter.

Uppgiften om handlingens innehall lamnas av den person for vilken uppgiften har férordnats
eller till vilken uppgiften hor pa grund av stallning eller arbete. Uppgifterna ska lamnas snarast
mojligt, dock senast tva veckor fran begaran.

Myndigheten ska ha en férteckning 6ver offentligt tillgangligt material samt beskrivningar av
datasystemen och deras offentliga uppgifter. Sektorerna ska se till att intresserade personer pa
ett flexibelt satt och inom skalig tid far tillgang till de offentliga handlingar de 6nskar och att de,
om de sa onskar, far kopior av dem mot faststalld ersattning.

Begaran om handlingar kan goras pa webben pa stadens hemsida hel.fi/sv.

Tjanste- och befattningsansokan samt loneuppgifter ar
offentliga

Tjanste- och befattningsanstkan ar offentlig. Med undantag for sekretessbelagda uppgifter blir
ansokningshandlingarna offentliga nar de anlander till registratorskontoret eller nar de
elektroniskt har lamnats in med hjalp av stadens rekryteringssystem. De sdkandes namn &ar
obegransat offentliga, aven de som har framfort ett dnskemal om att den sékandes namn inte
ska offentliggdras. Staden ska dock nar den informerar om s6kanden meddela vilka av
sGkandena som har begart att deras namn inte ska offentliggdras. Medierna ska évervaga om
de ska publicera namnet eller inte.
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Ansokningsdokumenten innehaller ofta personbeteckningar, om vilkas behandling det féreskrivs
sarskilt i dataskyddslagen. Personbeteckningar ska tackas nar man i dvrigt visar offentliga
handlingar eller ldamnar in kopior av dem.

Loneuppgifter for stadens personal och uppgifter om arvoden for fortroendevalda ar offentliga.
Betalda kostnadsersattningar, exempelvis kilometerersattningar och dagtraktamenten, ar
offentliga uppgifter.

Loner for personal vid kommunala affarsverk kan dock i ett konkurrenslage vara uppgifter som
betraktas som stadens affarshemlighet, varvid de inte ar offentliga. Léner for personal i de
sammanslutningar som ags av kommunerna och i de stiftelser som férvaltas av kommunerna ar
inte offentliga.

Handlingar som galler upphandlingar

Texten i foredragningslistan for ett upphandlingsérende och dess bilagor, med undantag for
sekretessbelagda punkter, publiceras i samband med féredragningslistan.

Sekretessbelagda delar av upphandlingsdokumenten &@r sddana som innehaller en stads eller
anbudsgivares affars- eller yrkeshemligheter, till exempel vid dataupphandling av ett tekniskt
genomforande eller ett programmeringssatt. | anbudsfoérfragan ombeds anbudsgivaren meddela
med en separat bilaga de delar av sitt anbud som innehaller sekretessbelagda affars- och
yrkeshemligheter. Myndigheten dvervager vilka delar av anbudet som ar sekretessbelagda.
Anbudsgivaren kan i allmanhet inte halla priset som en affarshemlighet.

Upphandlingsbeslutet och dess bilagor ar offentliga efter det att beslutet har fattats. Efter att
upphandlingsbeslutet fattats ar anbudsgivarnas anbud med bilagor offentliga for andra
anbudsgivare, med undantag for sekretessbelagda uppgifter. Anbud jamte bilagor ar offentliga
efter det att avtalet ingatts, med undantag for sekretessbelagda uppgifter.

Sekretessbelagda handlingar

Endast lagen kan foreskriva vilka slags handlingar som ar sekretessbelagda. En kommunal
myndighet kan inte bestdmma om ett arende eller en handling ar sekretessbelagda. De
vanligaste sekretessgrunderna ingar i offentlighetslagen. Inom stadens forvaltning bestams
sekretessen for ett arende eller en handling av den huvudansvariga beredaren, darefter av
foredragaren och slutligen av beslutsfattaren.

Tjansteinnehavare och arbetstagare, fortroendevalda samt parter far inte [lamna ut handlingens
sekretessbelagda innehall eller andra angelagenheter som de fatt kannedom om i sin
verksamhet hos myndigheten och om vilka sekretessplikten har foreskrivits i lag. En
sekretessbelagd myndighetshandling eller en i 6vrigt sekretessbelagd del av en offentlig
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handling, dess kopia eller utskrift far inte visas eller 6verlatas till utomstaende och inte heller
annars lamnas ut till utomstaende for paseende eller anvéndning.

En myndighet far lamna ut sekretessbelagda uppgifter endast nar det i lag uttryckligen

foreskrivs om saken eller nar samtycke ges av den person vars intressen sekretessplikten har
foreskrivits for att skydda. Parten har dock ratt att ta del av sekretessbelagda beslut och dess
bilagor, med vissa undantag som anges i lag, for att parten ska kunna séka andring i beslutet.

Behandling av personuppgifter

Enligt EU:s allmanna dataskyddsforordning avses med personuppgifter all information med
anknytning till en identifierad eller identifierbar fysisk person. Sadan information kan vara till
exempel namn, personbeteckning, adress, webb-ID eller positionsdata eller annan beskrivande
information dar personen kan identifieras. Aven en bild &r en personuppgift, om personen pa
basis av en bild indirekt eller direkt kan identifieras.

Uppgifter om personer har samlats in i olika register enligt uppgifternas anvandningsandamal,
och over dem har det upprattats offentliga registerbeskrivningar som kan lasas pa webben eller
begaras att framlaggas for paseende. Registerbeskrivningar finns pa adressen
hel.fi/rekisteriseloste.

Alla har ratt att veta vilka uppgifter om hen som samlas in. Om det forekommer fel eller brister i
uppgifterna kan man yrka att de ska rattas eller kompletteras, och om vissa villkor uppfylls aven
raderas.

Anvandaren av stadens tjanster kan begara kopior av sina egna uppgifter. Du kan framféra din
begaran om information eller begaran om rattelse av personuppgifter elektroniskt eller pa plats
pa registratorskontoret, varvid du behdver ett identitetsbevis.

Storsta delen av stadens tjanster grundar sig pa fullgérande av stadens lagstadgade
forpliktelse. Da behdver kunden inte ge sitt samtycke till uppgiftsbehandling. Lagstadgade
tjanster ar till exempel ordnande av grundldggande utbildning och parkeringsévervakning samt
service enligt socialvardslagen samt halso- och sjukvardslagen.

Publicering av bilder i annat an redaktionellt arbete ska motiveras antingen av lagstiftningen
eller i andra hand av den berérda personens samtycke. Den lagstadgade grunden kan till
exempel vara kommunlagens skyldighet att delge beslut pa webben. En del av de uppgifter som
behdvs for tjansteproduktionen har samlats av kunderna med deras eget samtycke. Saddana ar
till exempel adresslistor for nyhetsbrev eller personer som bjuds in till tillstaliningar. Da har
personen ratt att nar som helst aterkalla sitt samtycke till behandling av sina uppgifter, och kan
krava radering av sina uppgifter.
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Det har foreskrivits om undantag eller befrielser fran férutsattningarna for behandling av
personuppgifter, nar det ar frdga om tryggande av yttrandefriheten till exempel inom journalistik,
vetenskaplig och historisk forskning, statistikforing och arkivering.

| 27 § i dataskyddslagen konstateras att storsta delen av den registrerades rattigheter
asidosatts om personuppgifter hanteras for redaktionella (journalistiska) andamal. Med detta
avses verksamhet vars enda syfte ar att ge allmanheten information, asikter och tankar.
Journalistisk avsikt ar en gangse behandlingsgrund och hor till myndighetens sa kallade
allmanna intresse, varvid samtycken inte behdvs. Det ar anda viktigt att ocksa da se till att
onddiga uppgifter inte publiceras. Mer information finns pa stadens webbplats hel.fi/dataskydd.

Personuppgifter pa webben

| stadens webbkommunikation ska man se till att sekretessbelagda uppgifter inte fors in i det
allmanna datanatet och att integritetsskyddet tillgodoses vid behandlingen av personuppgifter.

Det ska undvikas att personuppgifter, det vill saga privatpersoners namn och andra
personuppgifter, antecknas pa foredragningslistor, protokoll och andra handlingar samt
publiceras i webbkommunikation, om inte behandling av arendet, effektiv information och tillsyn
over myndighetens verksamhet kraver det.

Enligt 140 § i kommunallagen ska de personuppgifter som ingar i protokollet utplanas ur
datanatet nar tidsfristen for begaran om omprévning eller besvarstiden gar ut.

De personuppgifter som ingar i institutionens dagordning eller beslutsprotokoll anses dock inte i
sig utgdra nagot personregister som skapats for en viss uppgift, och bestammelserna i
offentlighetslagen begransar inte utlamnande av uppgifter om dem till exempel i form av en
kopia.

Uppgifter om privatliv, sdsom andra uppgifter som hor till manniskors egen livsmiljo och som ar
sekretessbelagda enligt lag, personbeteckningar, separata forteckningar och andra
personregister som innehaller personuppgifter om privatpersoner samt adress-, telefonnummer-
och andra kontaktuppgifter for privatpersoner far inte alls laggas ut pa webbplatsen.

Att de personuppgifter som ingar i personregistren publiceras i det externa och interna
datanatet ar ett elektroniskt utldmnande av personuppgifter, vilket forutsatter den berdrda
personens samtycke eller nagon annan laglig grund. Daremot utgér stadens moéteshandlingar
som innehaller personuppgifter inte ett personregister och publicering av dem pa webbplatsen
ar darmed inte elektronisk dverlatelse.

| ett protokoll som publiceras i ett datanat far endast offentliga personuppgifter och sddana
personuppgifter som ar nédvandiga med tanke pa tillgangen till information publiceras. Ett
protokoll som publiceras i ett datanat ska dock alltid innehalla vasentliga uppgifter i anslutning
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till beslutsfattandet samt de uppgifter som behovs till exempel for att begara omprévning eller
anféra besvar. Om en personuppgift ar en vasentlig uppgift i anslutning till beslutsfattandet eller
ar nodvandig med tanke pa begaran om omprévning eller anférande av besvéar, ar den med
tanke pa tillgangen till information en nédvandig personuppgift som ska publiceras i ett datanat.

Pa stadens webbplats kan man dock publicera till exempel allmant tillgangliga uppgifter om
stadens anstallda personers stallning, uppgifter och skotseln av dem, nar detta ar motiverat
med tanke pa stadens verksamhet. Sadana har kan vara bland annat uppgifter om kommunens
anstallda och deras kontaktuppagifter till arbetsplatsen. Den fértroendevaldas namn och
partimedlemskap kan publiceras pa webbplatsen till exempel i en férteckning éver namndens
medlemmar. Om andra personuppgifter an namn ska publiceras pa webbplatsen, sasom
fodelsetid, hemadress, hemtelefonnummer eller fotografi, ska man alltid begara samtycke av
personen (eller minderarigas vardnadshavare).

Overlatelse av personuppgifter ur ett personregister

Offentlighetslagen tillampas pa utlamnande av personuppgifter ur en myndighets
personregister.

Ur personregistret far nédvandigtvis inte [Amnas ut ens offentliga uppgifter till utomstaende.
Sattet att [Amna ut uppgifter som ingar i registret har begransats till vissa delar.

Var och en har réatt att ta del av en myndighetshandling som &r offentlig. Exempelvis beslut om
bygglov och beslut om anstallning ar offentliga, &ven om de innehaller personuppgifter.

Privatpersoner far offentliga personuppgifter ur kommunens register for sedvanliga privata
andamal. Medierna ska ges motsvarande offentliga uppgifter for redaktionella andamal.

Vid utlamnande av personuppgifter for redaktionellt &andamal ska man férsakra sig om att det
verkligen ar fraga om ett redaktionellt andamal och att den som begar uppgifter foretrader
mediet i fraga. | oklara fall kan man som tillaggsutredning fraga till exempel huvudredaktdrens
namn eller be journalisten visa upp presskortet.

Overlataren ansvarar for dverlatelsernas laglighet, sa utan skriftlig begéran ska uppgifter inte
lamnas ut, om man inte kan vara saker pa syftet och dverlatelsens mottagare.

En kopia eller utskrift av en myndighets personregister eller utlamnande av uppgifter ur den i
elektronisk form har begransats genom lag. De kan till offentliga delar laggas fram hos
myndigheten eller Amnas ut muntligen till alla. | stallet kan kopior, utskrifter eller uppgifter i
elektronisk form i regel lamnas ut endast om den som begar uppgifterna enligt bestammelserna
om skydd for personuppgifter har ratt att lagra och anvanda sadana personuppgifter.
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Personuppgifter far dock lamnas ut for direktmarknadsféring och opinions- eller
marknadsundersokning endast om det foreskrivs separat sa eller om den registrerade har gett
sitt samtycke till det. Att personen inte uttryckligen forbjuder behandling av sina personuppgifter
handlar dnnu inte om samtycke.

6. INTERN KOMMUNIKATION

Med hjalp av stadens interna kommunikation skapas en éppen och diskuterande
organisationskultur. Kompetens, arbetsforhallanden och uppgifternas innehall utvecklas i
samarbete med personalen. En god intern informationsgang skapar férutsattningar aven for
extern kommunikation och bygger for sin del stadens rykte.

Enheten for intern kommunikation vid stadskansliet har till uppgift att utveckla, styra, samordna
och stddja stadens interna kommunikation, kommunicera om arbetsgivarverksamhet och
personalpolitik samt stddja byggandet av arbetsgivaranseende.

Malsattningen ar att stadens personal ska informeras i ratt tid och pa ett tdckande satt.
Personalen informeras om stadens planer, malsattningar, verksamhet och stadsstrategin samt
ger bakgrundsfakta och motiveringar till dessa.

Med hjalp av intern kommunikation stdds och utvecklas staden som arbetsgemenskap och dkas
samhallsandan genom att erbjuda information och material for gemensam diskussion. Malet ar
att madjliggdra och utveckla personalens interaktion och delaktighet.

Interaktion inom organisationen framjar faststallandet av gemensamma mal, uppnaendet och
forverkligandet av dem. Deltagande i diskussionen okar forstaelsen for verksamheten och
malen samt framjar engagemanget i gemenskapen. Interaktion ger utvecklingsidéer och ger
respons som stdd for beredningen och planeringen.

Forandringskommunikation och samarbetslagen

Ledande av forandringssituationer forutsatter 6ppenhet och interaktion. Personalen ska fa
information om centrala fragor som galler stadens verksamhet forst eller atminstone samtidigt
som den externa informeringen om arendet. Fragor som galler stadens personal ska
personalen fa information om i tillréckligt god tid i beredningsskedet fore beslutsfattandet.
Sadana fragor ar till exempel betydande planer och férandringar i organisationen,
verksamheten eller tjansterna.

Andringarna kan ocksa vara férenade med faktorer som kréver samarbetsférfarande. Lagen om
samarbete mellan arbetsgivare och arbetstagare i kommuner och éverenskommelsen om
samarbete i Helsingfors stad skapar ramar fér samarbete mellan arbetsgivare och arbetstagare.
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Samarbete ar en del av ett storre system for deltagande, som ocksa omfattar fértroendevald-
och arbetarskyddsverksamhet.

Arbetsgivaren har en lagstadgad skyldighet att informera personalen.

Innan ett samarbetsforfarande inleds ska arbetsgivaren ge personalen eller dess foretradare
uppgifter som ar nédvandiga for behandlingen av drendet. Informationsplikten i arenden som
omfattas av samarbetsforfarandet ska genomforas sa att personalens méjligheter att paverka

tryggas.

Syftet med samarbetet ar att ge arbetstagarna majlighet att i samforstand med arbetsgivaren
delta i utvecklandet av verksamheten och paverka beredningen av beslut som géaller deras eget
arbete och arbetskollektiv.

Enligt samarbetslagen ska samarbetet bland annat behandla arenden som markbart paverkar
arbetstagarnas position i férandringar i organiseringen av arbetet eller i kommunens
servicestruktur som har en betydande inverkan pa personalens stallning, principerna for
omorganisering av tjansterna, principerna for utveckling av personalen och likabehandling samt
deltidspermittering, permittering eller uppsagning av ekonomiska orsaker eller
produktionsorsaker.

Arbetsgivaren ska, innan den avgoér saken, samrada med atminstone dem som saken galler om
grunderna for, verkningarna av och alternativen till en sadan atgard som ar under beredning.
Foérhandlingarna ska inledas i ett sa tidigt skede som mdjligt.

Innan samarbetsfoérfarandet inleds ska arbetsgivaren ge arbetstagarna i fraga och deras
foretradare uppgifter som ar nédvandiga for behandlingen av arendet sa att de i tillracklig
utstrackning kan satta sig in i och férbereda sig for arendet. De organisations- och
personalférandringar som férfarandet galler ska diskuteras med de personer som férandringen
galler.

Helsingfors stads representativa samarbete genomférs i personalkommissionerna saval pa
stads-, sektor-, servicehelhets- och affarsverksniva.

Ansvar och kanaler inom den interna kommunikationen

Stadskansliet ansvarar for stadens centraliserade interna kommunikation. Sektorchefen
ansvarar for den interna kommunikationen inom sektorn. Enhetschefen ansvarar for enhetens
interna kommunikation. Ansvaret for tillracklig, 6ppen och rattidig intern kommunikation hor i
sista hand till cheferna, men samtidigt ar den praktiska verksamhetsmodellen for intern
kommunikation densamma som i 6vrig kommunikation: den berattar som vet.
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Vid stadskansliet och inom sektorerna finns kommunikatorer som skéter den interna
kommunikationen pa heltid. Pa arbetsplatserna finns dessutom deltidsanstallda
kommunikatorer, kontaktpersoner for kommunikation eller kommunikationsansvariga. De
ansvariga journalisterna for personaltidningen och webbplatserna for intern kommunikation ska
vara yrkesutbildade personer inom kommunikations- eller redaktionsarbete.

Chefen ansvarar for arbetsgemenskapens interna kommunikation. Chefen har till uppgift att
beratta om enhetens verksamhet och malsattningar. Enhetens interna kommunikation bygger
pa diskussion och interaktion som vi 6nskar att alla i arbetsgemenskapen deltar i. Den
professionella kommunikatoren ar ett bra stdd for ledningen.

Da den interna kommunikationen fungerar som bast, ar den en kombination av olika kanaler,
muntlig, skriftlig eller webbkommunikation. Dess verktyg ar bland annat intranat,
personaltidningen, nyhetsbrev, verktyg for sociala medier, e-post, moten, seminarier, videor
samt tillstéllningar avsedda for hela personalen. Personlig interaktion och diskussion ar de
starkaste kommunikationsmetoderna.

Hela stadens personal har tillgang till stadens gemensamma intranat. Det sammanstéaller
stadens gemensamma intranat och sektorernas/affarsverkens egna intranat. Intranatet fungerar
som ett verktyg for officiell nyhetsférmedling och ar en plats dar personalen kan stka
gemensamma anvisningar, information och lankar till verktyg som behdvs i arbetet.

De effektivaste verktygen for intern kommunikation ar ofta tillstaliningar som baserar sig pa
personlig delaktighet och interaktion. Méten och diskussioner mojliggor personlig interaktion dar
man omedelbart kan utbyta information, synpunkter och ge respons. Ju svarare det ar att
behandla ett arende, desto personligare ska kommunikationsforumet vara.

| kommunikationen inom arbetsgemenskapen beaktas ockséa arbetstagargrupper som arbetar i
skiftarbete och i begransad utstrackning i digitala kanaler.

Stadens interna arbetssprak ar finska med undantag for den svensksprakiga servicehelheten
inom fostrans- och utbildningssektorn, vars interna arbetssprak ar svenska.

Personalen med svenska som modersmal ska garanteras tillrackligt stoéd for att anvanda de
system och blanketter som behdévs i arbetet.

7. STORNINGS- OCH KRISKOMMUNIKATION

Helsingfors stads stornings- och krissituationer leds enligt modellen for krisledning.

| olika stornings- och krissituationer kommunicerar staden enligt en separat anvisning for
stornings- och krissituationer. Alla sektorer och affarsverk har en anvisning for
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kriskommunikation pa sektorniva som kompletterar denna anvisning och som anvands nar
situationen skots pa sektorniva.

Stadsbornas beredskap saval under normala férhallanden som under undantagsférhallanden
forbattrar hela stadens stérningstolerans och aterhamtning, det vill séga resiliens. Staden
genomfor beredskapskommunikation for stadens personal, stadsbor, intressentgrupper och
medier, eftersom trygghetskanslan paverkar toleransen i storningssituationer och férbattrar
aterhamtningen fran olika storningssituationer och kriser pa manga olika nivaer. Kommunikation
om sakerhet och beredskap okar ocksa manniskornas fortroende for stadens verksamhet.

Syftet med beredskapskommunikation ar att manniskorna ska kanna igen olika riskfaktorer,
kunna forebygga olyckor och agera i olika stérnings- och krissituationer. Det ar ocksa viktigt att
stadsborna och stadens olika intressentgrupper vet hur man férbereder sig pa
undantagsférhallanden.

Stadens beredskapsinformation genomférs i olika kanaler for olika malgrupper. Personalen
informeras vid stadens egna tillstallningar, sdsom personal- och chefsméten samt pa intranatet.
Webbplatsen turvallisuus.hel.fi/sv/, som riktar sig till stadsborna, innehaller omfattande
information om sakerhet och beredskap. | olika stdrnings- och krissituationer kan man ocksa
genomfdra kampanijlik kommunikation om beredskap pa hel.fi-sidorna, via mediekommunikation
och i stadens sociala mediekanaler.

Raddningsvasendet inom social-, hdlsovards- och raddningssektorn soérjer for den information
och radgivning som hor till raddningsmyndigheten samt for befolkningsskyddets kommunikation.
Staden kan ocksa genomféra deltagande kommunikation, sdsom ordna tillstaliningar som ékar
kunskapen och framjar delaktigheten.
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